
 

 

 فصل اول

 تنظیمات پایه



 پایگاه داده

آدرس بانک اطلاعاتی   Data Sourceدر قسمت  .شود در این بخش اطلاعات مربوط به بانک اطلاعات و قفل سخت افزاری تنظیم می   

SqlServer که برنامه  باشد میچنانچه پایگاه داده برنامه روی همان سیست .شود وارد میT5  نصب شده است، اصطلاحا آدرس دیتا بیس

ولی اگر پایگاه داده برنامه روی سیستم دیگری نظیر سرور نصب شده . شود که آدرس لوکال با یک نقطه نمایش داده می باشد میلوکال 

 .یا نام سرور را وارد کنید IPباشد،

 :نکته 

نام کاربری و کلمه )باید برای دیتابیس خود یک لاگین  از روی یک کلاینت برنامه را اجرا کنید، حتما خواهید میچنانچه 

 .ایجاد کرده و آن را در همین صفحه وارد کنید( عبور

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :نحوه تنظیم کردن لاگین

 .را انتخاب کنید SQL Serverگزینه   Data Source در قسمت -1

 .نام کاربری و کلمه عبور را وارد کنید -2

صحیح باشد به این  2و  1اگر تنظیمات وارد شده در مرحله ) .لیست کشویی انتخاب کنیدسپس نام پایگاه داده خود را از  -3

چنانچه لیست کشویی باز نشد تنظیمات .شود میبا پایگاه داده ارتباط برقرار کرده و لیست کشویی باز  افزار نرممعنی است که 

 (قبل را مجدد بررسی کنید

با زدن دکمه . سیستمی که قفل را به آن زده اید، وارد کنید IPمربوط به آدرس قفل بوده و  Lock Server IPبخش  -4

 .گرداند را برمی "موفق"مورد نظر برقرار باشد پیام  IP، اگر ارتباط شبکه با "آزمایش ارتباط"



 اطلاعات پایه

ها  ح این دادهمورد نیازتان خواهد بود که در ادامه به توضی افزار نرمکه در سایر بخش های  کنید ین بخش، شما اطلاعاتی را وارد میدر ا   

 .پردازیم می

 مدارک تحصیلی

اطلاعات وارد شده در نهایت در منوی پرسنل، قسمت اطلاعات .کنید میانواع مدارک تحصیلی که پرسنل شما دارند را در این بخش وارد    

 .ش داده خواهد شدپایه و منوی کشویی مربوط به مدرک تحصیلی نمای

 

  



 سمت های سازمانی

شود، از اهمیت ویژه ای  نصب می تحت وب، که همراه با برنامه حضور و غیاب افزار نرمدر  کنید میاطلاعاتی که در این بخش وارد    

 .برخوردار است

 T5 افزار نرمتحت وب ابزاری برای مدیریت درخواست های کاربران در یک مجموعه است و در صورت نیاز، همراه با  افزار نرم: حتوضی)

 (شود میخریداری 

 

های سازمانی  فلسفه تعریف سمت .شود میطور که در شکل فوق مشخص است، سلسله مراتب و سطح سمت ها در این فرم تعریف  همان   

این . کند ثبت می افزار نرمیعنی شخصی درخواست مرخصی یا ماموریت خود را در . کند ب را مشخص میاینست که گردش کار در و

 کارمندبعنوان مثال طبق شکل فوق، اگر شخصی با سمت . رسد درخواست به صورت پیش فرض به دست یک سطح بالاتر از خود می

 .رسد می سرپرستبالا رفته و به دست سمت درخواست خود را ثبت کند، این درخواست یک سطح طبق چارت سمت ها 

ها  فرض و مطابق با چارت سمت بخواهید روال گردش کار بصورت پیشچنانچه .شود فرض انجام می این نوع گردش کار، به صورت پیش   

 .نباشد، باید این گردش کار را در منوی مدیریت کاربران، گردش کار تغییر دهید

ها هم به این صورت است که با کلیک بر روی هر بخش چارت و زدن دکمه اضافه یک زیرمجموعه برای بخش  نحوه ی تعریف سمت   

 .کنید میانتخاب شده ایجاد 

ها  عات آن در منوی پرسنل، قسمت سمتپس از تکمیل این چارت، اطلا.کنید میدقت کنید که در این فرم شما فقط جایگاه افراد را ایجاد    

 .کنید میود و شما از این بخش برای تک تک افرادتان سمت را انتصاب داده و ذخیره ش نمایش داده می



 انواع استخدام

کشویی اطلاعات این فرم در منوی پرسنل قسمت اطلاعات پایه و منوی . انواع استخدام رایج در مجموعه خود را در این قسمت ثبت کنید   

 .شود نوع استخدام نمایش داده می

 

  



 خروجانواع 

این فرم پارامترهای متنوعی دارد که در اینجا به .گیرد این فرم برای تعریف انواع مرخصی و ماموریت روزانه و ساعتی مورد استفاده قرار می   

 :پردازیم توضیح آنها می

 

 .هر کدام از انواع خروج هم دو حالت ساعتی و روزانه دارند.که دو حالت مرخصی و ماموریت دارد نوع خروج -1

در نهایت  کنید میرنگی که اینجا انتخاب .نماد خروج بهتر است بصورت لاتین وارد شود.دلخواه هستند نام و نماد و رنگ خروج -2

 .شود میدر قسمت کنترل یکپارچه زمانی که این نوع خروج درج شود، برای آن روز این رنگ نمایش داده 

کثر دستگاههای حضور و غیاب کلیدهایی برای تغییر وضعیت روی ا. کد نوع خروج روی دستگاه حضور و غیاب است کلید -3

ه شود تا رکوردهایی که با آن کد از دستگا کد آن کلید در این بخش وارد می.ددستگاه به مرخصی و یا ماموریت ساعتی وجود دار

 .با وضعیت صحیح نمایش داده شود افزار نرمشود، در  فراخوانی می

چنانچه مقدار مرخصی ساعتی در . بستگی به قانون شرکت و سازمان شما دارد در ماه ساعتیحداکثر و حداکثر ساعتی در روز  -4

 .شود ل به مرخصی روزانه میبیشتر شود، بصورت اتوماتیک تبدی اید کردهیک روز از میزان مجازی که در حداکثر ساعتی وارد 

تواند در یک ماه و یا در یک  ی مجازیست که فرد میمشخص کننده میزان مرخص در ماه حداکثر روزانهو  حداکثر روزانه در سال -5

 .سال بگیرد



های کاری، زمانی که مجموع مرخصی ساعتی فرد به یک روز کاری برسد، یک روز از مرخصی استحقاقی  در بسیاری از مجموعه -6

ده تا هر زمان برای اعمال این امر، مقدار ساعت در روز را مطابق با ساعت یک روز کاری مشخص کر .وی کسر خواهد شد

 .مجموع مرخصی ساعتی به ابن مقدار برسد، یک روز از مرخصی استحقاقی و مانده مرخصی وی کسر شود

اگر نوع دریافت روی ابتدای ماه  .کند مقدار مرخصی استحقاقی به هر فرد در چه زمانی به وی اعطا شود ، مشخص مینوع دریافت -7

و اگر روی ابتدای سال یا انتهای  "حداکثر روزانه در ماه"گیرد از قسمت  ه فرد تعلق مییا انتهای ماه تنظیم شود، مقدار مجازی که ب

 .گیرد مقدار می "حداکثر روزانه در سال"سال تنظیم شود از قسمت 

 .کند مقدار مجاز مرخصی منتقل شده انتهای هر سال به سال بعد را مشخص می حداکثر قابل انتقال -8

 .شود انده مرخصی به سال جدید اضافه میشد هر سال مقدار میک داشته بات "مانده سالانه جمع شود"اگر  -9

. که بیشتر از مقدار مجاز تعیین شده مرخصی ثبت کنند دهد میمقدار بدهیم، این اجازه را به افراد  حداکثر بدهیوقتی در قسمت  -11

 .شود ینصورت مانده مرخصی آنها منفی میدر ا

توانیم مشخص کنیم این نوع مرخصی از میزان مجاز چه نوع خروجی کسر  کنیم می می برای هر یک از انواع مرخصی که تعریف -11

بین "اگر  .تیک بخورد در روزهای تعطیل هم اجازه ثبت این نوع خروج هست "محاسبه در تعطیلی"همچنین چنانچه  .شود

های تعطیل هم در درج شود، آن روزتیک داشته باشد، چنانچه این نوع خروج قبل و بعد از روز تعطیل  "تعطیلی محاسبه شود

 .شود محاسبات لحاظ می

  



 شرح خروج

اطلاعات این فرم . برای تشریح بیشتر خروجهای روزانه ثبت شده، برای هر یک از انواع خروج میتوانید یک یا چند شرح خروج ثبت کنید   

 .شود و ماموریت روزانه نمایش داده می در منوی اطلاعات  حضور و غیاب، درج مرخصی

 .ست و اگر شرح خروج نداشته باشید، خروج روزانه شما ثبت نخواهد شد شرح خروج برای ثبت مرخصی و ماموریت الزامی: نکته

 

  



 تقویم

شود بصورت پیش فرض تعطیلات رسمی در  وقتی برنامه نصب می. کنید میدر این بخش تعطیلات رایج و تعطیلات مناسبتی را مشخص    

، میتوانید با انتخاب روز (مثل تعطیلات سازمانی)اگر نیاز به اضافه کردن تعطیلاتی غیر از موارد موجود داشتید. شده استاین قسمت تعریف 

 .خود و کلیک راست بر آن روز، تعطیلی را اضافه کنید

 

و  "انتخاب تعطیلات"دن دکمه شما کافیست با ز. نکته ی حائز اهمیت اینست که برای هر سال نیاز به اضافه کردن تقویم جدید نیست   

 .رفتن به صفحه زیر، روزهای تعطیل را مشخص کنید

 



ب کرده و در ، ماه مورد نظر را انتخاماهسال مورد نظر و از قسمت سال، همانطور که در شکل فوق مشخص است تنها کافیست از قسمت    

 .باشد،  کلیک راست کرده و حالت مورد نظر را انتخاب کنید کاریروز یا روز تعطیل  خواهید مینمایش پایین صفحه روی هر روز که  پیش

 :نکته

به عنوان مثال، کارمند اداری دارند در حالی که . بعضی مجموعه های کاری روال محاسبه تعطیلات برای تمام افراد یکسان نیست

شوند و تمام  ه شامل تعطیلات رسمی نمیدارند ک در حالیکه نگهبان هم. شود تقویم رسمی کشور انجام میمحاسبه تعطیلی مطابق 

تنها در اینصورت شما باید یک تقویم جدید مخصوص نگهبان ها ایجاد کنید که هیج . ایام سال باید مطابق شیفت خود حاضر باشند

 .تعطیلی نداشته باشد

در این صفحه باید مقدار دهی شود، تقویم یکی از آیتم هایی که . گیرد اطلاعات این بخش در صفحه جداول زمانی مورد استفاده قرار می   

اختصاص  شما میتوانید با توجه با شیفت کاری افراد و نحوه محاسبه تعطیلات برای هر گروه کاری، تقویم مناسب را به جدول زمانی. است

یلات رسمی در آن لحاظ شده کند، تقویمی که تعط به عنوان مثال برای جدول زمانی اداری که ساعت کاری پرسنل اداری را مشخص می. دهید

 .است و برای جدول زمانی نگهبان ها، تقویمی که بدون تعطیلات رسمی است را انتخاب کنید

 

 ماه رمضان

 .این بخش برای تغییر ساعت کاری در ماه مبارک رمضان و همین طور مشخص کردن مقدار مجاز تاخیر برای شبهای قدر است   

 



 "23و  21و  11تاخیر "با زدن تیک . کافیست تاریخ شروع و پایان ماه رمضان را برای هر سال مشخص کنیدبا توجه به شکل فوق، تنها    

بعنوان مثال در شکل فوق، یک ساعت و سی .)مقدار زمانی که فرد اجازه دارد روز بعد ازلیالی قدر دیرتر در مجموعه حاضر شود را وارد کنید

 .نیدسپس ذخیره را بز(. دقیقه مشخص شده است

برای محاسبه درست تنظیمات فوق تنها کافیست . تنظیمات این بخش در صفحه جداول زمانی، قسمت شروع کار ماه رمضان تاثیر دارد   

سیستم بصورت خودکار از تاریخ مشخص شده در شکل فوق، از ساعت کار ماه  .ساعت شروع کار ماه رمضان را در جداول زمانی واردکنید

 .گیرد کند و همچنین مقدار مجاز تاخیر را هم برای آن سه روز در نظر می شروع و پایان کار استفاده می رمضان بعنوان ساعت

  



 قوانین

کار و  به عنوان مثال، محاسبات مربوط به تاخیر و  تعجیل ، اضافه. در برنامه حضور و غیاب اصول مشخصی برای محاسبات وجود دارد   

 .مواردی از این قبیل

توان این اصول را تغییر داد و همانطور که از نام فرم مشخص است، قوانین خاصی را به پرسنل اختصاص داد که در  قسمت قوانین میاما در 

 .پردازیم زیر به توضیح این بخش می

 مشخصات

 

 .قوانین مربوط به تردد وجود دارد مشخصات،در قسمت    

توانیم مشخص کنیم چنانچه شخصی ورود  یعنی می. کنیم را تنظیم می "بدون ورود"اگر این تیک را بزنیم قانون حالت  :بدون ورود 

 .خود را نزند، چه موردی برای وی در نظر گرفته شود

ش داده یعنی در گزارش نهایی آن روز بدون ورود نمای. شود باشد، حالت پیش فرض در نظر گرفته می اتوماتیکاگر روی حالت  

 .شود می

 .شود کنید، تاخیر ثبت می انتخاب شود، در روزهای بدون ورود به مقداری که اینجا وارد می تاخیراگر  

 .شود انتخاب شود برای روزهای بدون ورود غیبت لحاظ می غایباگر حالت  

 



توانیم مشخص کنیم چنانچه شخصی خروج  یعنی می. کنیم را تنظیم می "بدون خروج"اگر این تیک را بزنیم قانون حالت  :بدون خروج 

 .خود را نزند، چه موردی برای وی در نظر گرفته شود

یعنی در گزارش نهایی آن روز بدون خروج نمایش داده . شود باشد، حالت پیش فرض در نظر گرفته می اتوماتیکاگر روی حالت  

 .شود می

 .شود کنید، تعجیل ثبت می ینجا وارد میانتخاب شود، در روزهای بدون خروج به مقداری که ا تعجیلاگر  

 .شود انتخاب شود برای روزهای بدون خروج غیبت لحاظ می غایباگر حالت  

 

 کار اضافه

 

کار محاسبه  کار را بردارید، آن نوع اضافه چنانچه تیک مربوط به انواع اضافه. شود کار لحاظ می کار، قوانین مربوط به اضافه در قسمت اضافه   

 .شود نمی

یعنی هر مقداری اینجا وارد کنید تا سقف همین مقدار . کار را وارد کنید توانید مقدار حداکثر اضافه زنید می کار را تیک می وقتی مقادیر اضافه   

 .گیرد شود و مقدار بیشتر از آن را در نظر نمی کار لحاظ می اضافه

کار روی  اگر حداقل طول اضافه: مثال. )ه یا چند ساعت شروع به محاسبه شودکار فرد بعد از چند دقیق یعنی اضافه کار حداقل طول اضافه   

 .(شود محاسبه می 11کار با مقدار اولیه  به بعد اضافه 11دقیقه تنظیم شود، از دقیقه  11



 11کار روی  کثر طول اضافهاگر حدا: مثال. )کار فرد بعد از چند دقیقه یا چند ساعت دیگر محاسبه نشود یعنی اضافه کار حداکثر طول اضافه   

 .(ساعت است 11کار روی  به عبارت دیگر سقف اضافه. شود کار وی محاسبه نمی ساعت دیگر اضافه 11ساعت باشد، پس از گذشت 

یعنی به اندازه این مقدار کسر کار . وارد می شود برای جبران کسرکار استمقداری که کار و کسرکار روزانه  مقدار تعدیل اضافهدر قسمت 

  .شود قی مانده در اضافه کار لحاظ میاز اضافه کار کم شده و با



 قسمت ها

های مختلف سارمانی به صورت مجموعه و زیرمجموعه  بخش. باشد این بخش برای مشخص کردن چارت سازمانی شرکت یا موسسه می   

 . شود تعریف می

برای اضافه کردن زیر مجموعه به این سرشاخه، روی آن کلیک . کنید باشد که ابتدا سرشاخه را تعریف می نحوه تعریف به این صورت می   

شود زیر مجموعه  را بزنید، بخشی که اضافه می "اضافه"که باشید و دکمه  هر بخش چارتبطور کلی روی . زنید را می "اضافه"کرده و دکمه 

 .ودش می آن بخش

 

  



 تعریف دستگاه

کلیک کرده و دستگاه  "اضافه"بدین منظور روی گزینه . شود افزار از این بخش استفاده می های مورد استفاده در نرم برای تعریف دستگاه   

 .جدید را تعریف کنید

 

 .نامی به دلخواه برای دستگاه خود انتخاب کنید: نام دستگاه

 .ها تکرار شود این شماره نباید برای سایر دستگاه. برای دستگاه انتخاب کنید ای به دلخواه شماره: شماره دستگاه

 .باشد(  Usbشبکه ،  پورت سریال ،) نوع ارتباط می تواند . نوع ارتباط را انتخاب کنید :نوع ارتباط

IP : چنانچه نوع ارتباط شبکه باشد ، آی پی دستگاه را در این قسمت وارد کنید . 

Port  : شود باشد که در این قسمت وارد می می 4331دستگاه بصورت پیش فرض پورت. 

چنانچه به پشت دستگاه دسترسی ندارید ، داخل منوی دستگاه ، . سریال درج شده پشت دستگاه را در این قسمت وارد کنید :شماره سریال

 .قسمت اطلاعات سیستم را ملاحظه بفرمایید

داخل منوی . توانید برای برقراری ارتباط کلید ارتباط یا همان کلمه عبور تعریف کنید دستگاه میبرای افزایش امنیت روی  :کلید ارتباط

 .همان کلمه عبور را در این قسمت هم وارد کنید. دستگاه قسمت ارتباط و بعد قسمت امنیت وارد شوید و کلمه عبور را تعریف کنید

 .عد پنجم، کد فعالسازی را دریافت و در این قسمت وارد کنیدبا ارائه شماره سریال دستگاه به شرکت ب :کد فعالسازی

 

 



 ارتباط

چنانچه تنظیمات تعریف دستگاه به درستی انجام شده باشد، با زدن . شود ها از این قسمت استفاده می برای برقراری ارتباط بین دستگاه   

 .شود افزار برقرار می ی ارتباط ، ارتباط بین دستگاه و نرم دکمه

 ارتباطقطع 

 .شود افزار از این گزینه استفاده می برای قطع ارتباط دستگاه و نرم  

 فراخوانی ترددها

افزار استفاده  افزار، میتوانید از این منو برای فراخوانی اطلاعات رکوردهای روی دستگاه به روی نرم پس از برقراری ارتباط دستگاه و نرم   

 .کنید

 فراخوانی ترددها در بازه زمانی

در این بخش تاریخ ورد نظر را انتخاب . چنانچه بخواهید رکوردها را در یک بازه زمانی خاص فراخوانی کنید، از این گزینه استفاده کنید   

 .زنید کرده و تایید را می

 

 

را داشته باشند هایی که قابلیت فراخوانی در بازه زمانی  باشد و دستگاه ها قابل استفاده نمی این بخش روی همه دستگاه: نکته

را نمایش دهد یعنی  "خطا در انجام عملیات"چنانچه پس از زدن دکمه تایید پیغام . توانند از این بخش استفاده کنند می

 .دستگاه قابلیت فراخوانی در بازه زمانی را ندارد

 Pushفراخوانی مجدد ترددها با 

اگر رکوردها در زمان مقرر به هر دلیلی روی . شود ز این گزینه استفاده میشود ا افزار ز طریق پوش تخلیه می برای  دستگاهی که روی نرم

 .شود افزار داده می افزار تخلیه نشده باشد، با زدن این گزینه مجدد درخواست ارسال رکوردها از دستگاه به روی نرم نرم



 

 فراخوانی اطلاعات و اثرانگشت افراد

باشد از روی دستگاه بر روی  شامل شناسه ، نام و نام خانوادگی ، اثرانگشت ، چهره وکارت میجهت فراخوانی وحذف اطلاعات پرسنل که    

 . کنیم افزار از این قسمت استفاده می نرم

ی کلیک کنید، با انجام اینکار تمامی کابران رو "نمایش کاربران"برای انجام این کار ابتدا دستگاه مورد نظر را انتخاب کرده و بر روی دکمه    

شوند که کاربران موجود در  ظاهر می( افزار تعریف نشده اند کاربرانی که در نرم وافزار  کاربران تعریف شده در نرم) دستگاه در دو کادر 

تند که افزار وجود دارند و می توان اطلاعات آنها را از روی دستگاه انتقال داد و کاربران جدید، پرسنلی هس افزار، پرسنلی هستند که در نرم نرم

 . افزار تعریف کرد اند که برای انتقال اطلاعات آنها ابتدا باید پرسنل را بر روی نرم فقط بر روی دستگاه تعریف شده

جهت فراخونی اطلاعات پرسنل ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب کنید، سپس پارامترهای مورد نیاز را تیک بزنید و در نهایت بر روی گزینه    

 . برای حذف پرسنل طبق روال فوق عمل کرده و سپس گزینه حذف کاربران انتخاب شده را کلیک کنید. ک نماییدفراخوانی کلی

 
 

  



 بارگذاری اطلاعات و اثرانگشت کاربران

دستگاه  افزار بر روی باشد از روی نرم جهت بارگذاری اطلاعات پرسنل که شامل شناسه، نام و نام خانوادگی، اثرانگشت، چهره و کارت می   

خواهید اطلاعات پرسنل را بر  برای انجام این کار ابتدا پرسنل مورد نظر را انتخاب و سپس دستگاهی که می .کنیم از این قسمت استفاده می

 . روی آن انتقال دهید را انتخاب کنید و بر گزینه بارگذاری کلیک نمایید

 

  



 مدیریت پرسنل

 .شود های مجزا نمایش داده می اطلاعات پرسنل با توجه به نوع آنها در بخش. باشد ل میاین بخش شامل کلیه مشخصات اصلی پرسن   

 .در بالای فرم عملیات اصلی ویرایش پرسنل وجود دارد   

 

 

  



است، با با توجه به اینکه چارت سازمانی در مراحل قبلی تعریف شده . شود برای جابجایی پرسنل از بخشی به بخش دیگر استفاده می: انتقال 

انتخاب "با زدن دکمه انتقال، پنجره . زدن دکمه انتقال میتوانید  افراد را از جایگاه فعلی به بخش جدیدی از چارت سازمانی منتقل کنید

 .شود فرد به بخش جدید منتقل می. در این صفحه شما قسمت جدید را انتخاب کرده و دکمه تایید را بزنید. شود باز می "قسمت

 

 

  



در واقع فرد از . شود ، این شخص خاتمه کار شده و از لیست پرسنل خارج می"خاتمه کار"با انتخاب یکی از پرسنل و زدن دکمه : کارخاتمه 

اگر فردی را به اشتباه خاتمه کار کردید، برای بازگرداندن وی کافیست . شود جایگاه فعلی در چارت سازمانی به قسمت پرسنل آزاد منتقل می

با انتخاب فرد و انتخاب . شود فرد خاتمه کار شده در قسمت پرسنل آزاد دیده می. عات پایه، گروهبندی پرسنل را انتخاب کنیداز منوی اطلا

 .توانید مجدد او را در قسمت پرسنل عضو وارد کنید جایگاه درست در چارت سازمانی می

 

 

 

 :اطلاعات پایه

اطلاعات "داده قسمت های مدرک تحصیلی، نوع استخدام و مدرک تحصیلی از منوی . شود در این بخش اطلاعات کلی پرسنل وارد می   

 .شود ورود اطلاعات می "پایه

 :مشخصات

خصات اضافه شود که برای اضافه کردن مقدار در این بخش، از منوی پرسنل گزینه مش در این بخش مشخصات اضافه پرسنل مشاهده می   

 .کنیم پرسنل را انتخاب کرده و موارد مورد نظر خود را اضافه می

  



 :دسترسی

 .شود افزار و وب مشخص می های مجاز پرسنل روی دستگاه، نرم در این قسمت دسترسی   

ر حضور و غیاب و یا ورود به افزا دهد که به پرسنل خود دسترسی ورود به نرم دو قسمت کاربر برنامه و کاربر وب به شما این اجازه را می

زنید، باید یک نام کاربری و کلمه عبور هم به شخص تخصیص  بدیهی است چنانچه این بخش را تیک می. افزار را بدهید بخش تحت وب نرم

کاربر برنامه یا همینطور بالعکس، اگر به شخصی فقط نام کاربری و کلمه عبور تخصیص دهید ولی تیک . دهید تا بتواند در برنامه لاگین کند

 .تواند لاگین کند وب را نزنید آن شخص باز هم نمی

چنانچه بخواهید یک کاربر در بازه مشخصی روی نسخه تحت وب . قسمت های شروع و پایان اعتبار بصورت پیش فرض تیک نخورده اند   

بار مشخص شده به پایان برسد شخص دیگر روی بدین صورت اگر زمان اعت. کنید لاگین کند، در این قسمت تاریخ مورد نظر را وارد می

 .تواند لاگین کند نسخه وب نمی

 

  



 :دستگاه

همین طور اگر داده ها را در این بخش تغییر دهیم، پس از . شود اطلاعات این قسمت مستقیم از روی دستگاه حضور غیاب فراخوانی می   

 .شود بارگذاری اطلاعات کاربران روی دستگاه، اطلاعات این بخش جایگزین اطلاعات روی دستگاه می

 

  



 :سمت ها

چنانچه نسخه تحت وب را در اختیار دارید، برای . ش درخواست ها در نسخه تحت وب استچارت سمت ها تعیین کننده نحوه گرد   

 .          ها را تعریف کرده و سپس به تمام افراد، سمت درست را اختصاص دهید های افراد باید ابتدا چارت سمت کنترل گردش در خواست

یعنی اگر فردی درخواستی در وب بزند، در خواست وی یک . ودها خواهد ب گردش درخواست ها بصورت پیش فرض طبق چارت سمت   

مدیر بالادستی یعنی شخصی که سمت وی در چارت سازمانی تنها یک سطح بالاتر . رسد سطح بالاتر رفته و به دست مدیر بالادستی خود می

ر این صورت باید گردش کار را از ولی اگر مجموعه ای نخواهد نحوه گردش درخواست ها طبق چارت سمت ها باشد، د. از شخص باشد

 .و قسمت گردش کار مشخص کند مدیریت کاربران منوی 

 

 

 

 :جستجو

. در صفحه پرسنل امکان جستجو براساس مشخصات پرسنل یعنی نام، نام خانوادگی و شناسه و براساس چارت سازمانی وجود دارد   

 .دهد جستجوی چارت سازمانی فقط افرادی که در آن بخش چارت وجود دارند را نمایش می



 :ویرایش گروهی پرسنل

پس از انتخاب پرسنل مورد نظر، از قسمت مشخصات، . د بصورت یکجا وجود دارددر این بخش امکان ویرایش بعضی از مشخصات افرا   

 .شود تغییرات اعمال می. زنید پس از انتخاب و مقداردهی، دکمه ویرایش را می. کنید خواهید ویرایش شود را انتخاب می موردی که می

  

  



 :گروهبندی پرسنل

توانید فردی را از چارت خارج کنید یا فردی را از قسمتی به قسمت  می. باشد این قسمت برای جابجا کردن افراد داخل چارت سازمانی می   

ولی افرادی که خاتمه . افزار و در لیست پرسنل قابل مشاهده است زمانی که یک فرد در قسمت پرسنل عضو باشد، در نرم. دیگر منتقل کنید

 .شود شوند و زمانی که یک فرد جزء پرسنل آزاد باشد، در لیست پرسنل دیده نمی اند به پرسنل آزاد منتقل میکار شده 

 

  



 افزار مدیریت کاربران نرم

چنانچه در منوی پرسنل و در تب دسترسی برای فردی تیک کاربر برنامه را . افزار است این بخش برای تعیین مدیران ارشد و کاربران نرم   

 .توانید سطح دسترسی آنها را تعیین کنید سپس می. شود بزنید، نام فرد در این فرم نمایش داده می

 
افزار خواهد  چنانچه تیک مدیر ارشد را برای فردی بزنید، او مدیر ارشد نرم. یر ارشد تعریف کنیدیک مد حداقلافزار حتما باید  برای نرم   

 .توانید کاربران معمولی را نیز تعریف کنید پس از مدیرارشد می. افزار دسترسی خواهد داشت بود و به تمام بخش های نرم

انتخاب "با زدن دکمه . افزار دسترسی داشته باشند یا به چه بخش های نرمتوانید مشخص کنید به چه پرسنلی  برای سایر کاربران، می   

 .شود ، صفحه زیر باز می "پرسنل

 



 .خواهید آن کاربر به آنها دسترسی داشته باشد را تیک زده و تایید را بزنید در این صفحه افرادی را که می

 .شود پنجره زیر باز می "تعیین سطح دسترسی"با زدن دکمه

 
توانید به تفکیک مشخص کنید که آن کاربر چه نوع دسترسی به آن صفحه  کنید و می افزار را مشاهده می ین بخش تمام بخش های نرمدر ا

 .داشته باشد

 

  



 

 

 

 فصل دوم

 حضور و غیاب

  



 : جدول زمانی 
 .جداول زمانی مشخص کننده زمان کاری افراد داخل مجموعه است   

 
 

برای ایجاد جدول زمانی جدید ابتدا بر روی گزینه جدید کلیک کرده سپس فیلد های فعال شده در کادر بالا را با توجه به توضیحات زیر    

 .پر کنید

 .را وارد کنید پایان کارو  زمان شروع 

 .را وارد کنید ماه رمضانزمان شروع و پایان کار در  

 .زمانی است که فرد از آن زمان به بعد مجاز به ثبت رکورد ورود است:  شروع ورود 

 . زمانی است که فرد تا آن زمان مجاز به ثبت رکورد ورود است:  پایان ورود 

 .زمانی است که فرد از آن زمان به بعد مجاز به ثبت رکورد خروج است:  شروع خروج 

 . زمانی است که فرد تا آن زمان مجاز به ثبت رکورد خروج است:  پایان خروج 

 

های تعریف شده درج رکورد ورود یا خروج نماید رکورد او نامعتبر بوده و در  در نظر داشته باشید که اگر فردی خارج از بازه*

 .گردد محاسبات لحاظ نمی

 

 . توانند تاخیر داشته ویا اینکه زودتر از محل کار خارج شوند نیز زمانهای مجازی  هستند که پرسنل می تعجیلو  زمان تاخیر 

 .شود کنید که این جدول زمانی شامل چند روز کاری می در این قسمت مشخص می:  روز کاری 

 .در این قسمت مشخص کنید که این جدول زمانی چند دقیقه محاسبه شود: دقیقه کاری  



 .وارد کنید استراحتد آن را در ساعت شروع و ساعت پایان اگر زمانی در بین شیفت برای استراحت وجود دار 

اما باید در پایان روز کاری جبران . ی زمانی ورود داشته باشند در بعضی ادارات کارکنان مجاز هستند در یک بازه :زمان جابجایی 

رد خود را جبران کنند آن زمان مجاز را وارد شوند اما باید در زمان خروج دیر ک 8:31تا  8مثلا کارکنان می توانند بین ساعت . کنند

 .می توانید در این قسمت وارد کنید

بدیهی است افرادی که در شیفت کاری خود از . کند کنید که این جدول زمانی از کدام قانون تبعیت می مشخص میقانون در بخش  

 .شود کنند این قانون هم برای آنها اعمال می این جدول زمانی استفاده می

کند را انتخاب کرده و بر روی گزینه ذخیره کلیک کنید تا تغییرات  تعطیلاتی را که این جدول زمانی از آن تبعیت می تقویمها در انت 

 .انجام شده ذخیره شوند

  



 های کاری  شیفت

کنید برای  تصویر مشاهده میهمانطور که در . اید می توانید شیفت تعریف کنید هایی که تعریف کرده در این قسمت بر اساس جدول زمانی   

یکی برای . ایم یعنی نیاز بوده است که دو جدول زمانی تعریف شود تعریف شیفت عادی از دو جدول زمانی عادی و پنجشنبه استفاده کرده

 . روزهای شنبه تا چهارشنبه و دیگری برای روزهای پنجشنبه

 
پنجره  اضافه کردن بازهبا زدن . کنید کرده سپس نام، واحد و دوره را مشخص می کلیک اضافهبرای ایجاد شیفت جدید ابتدا بر روی گزینه    

 .شود زیر باز می



 
سپس از کادر سمت چپ جدول زمانی مورد نظر را . در این مرحله روزهایی که دارای جدول زمانی یکسان هستند انتخاب کرده تیک بزنید   

مثل پنجشنبه که ساعت کاری با بقیه روزها )سپس برای روزهایی که جدول زمانی دیگری دارند . و تایید را بزنید نیز انتخاب کنید

را زده و این بار فقط پنجشنبه را تیک زده و از سمت چپ جدول زمانی پنجشنبه را  اضافه کردن بازهدوباره ( متفاوت است

 .به این ترتیب شیفت شما ایجاد شده است. یره کنیدپس از تایید، شیفت مورد نظر را ذخ. انتخاب کنید

 

 توضیحات*   

هایی که حالت اداری دارند یعنی  بعنوان مثال شیفت. شود با توجه به مدل شیفت افراد واحد آن مشخص می: واحد -

ساعت کار و یک یا دو  24هایی که حالت نگهبانی دارند یعنی  روزهای کاری از شنبه تا پنجشنبه است، واحد هفته دارند یا شیفت

هایی که حالت پرستاری دارند یعنی در طول یک ماه روزها و  روز استراحت دارند، واحد آنها روز و بعنوان مثالی دیگر شیفت

 .شود واحد آنها ماه است ساعات حضور افراد مشخص می

 

به . بازگشت به حالت اولیه است با توجه به واحد انتخاب شده ، دوره بیانگر میزان سپری شدن این واحد و: دوره -

به این معنی ست که بعد از گذشت یک هفته دوباره به ابتدای حالت قبل بازگشته و  1عنوان مثال اگر واحد هفته باشد، دوره 

 .همان روزها و جداول زمانی مجدد تکرار خواهد شد

مانیست که شما بخواهید برای کارکرد این بخش برای ز. کنید روزهای تعطیل آخر هفته را مشخص می :آخر هفته ها -

 .آخر هفته گزارش مستقلی تهیه کنید

  



 : بندی افراد  زمان

به این صورت که ابتدا از کادر بالا فرد یا افراد را . های تعریف شده را به افراد اختصاص دهید توانید شیفت در این قسمت می

 .کلیک کنید اضافهانتخاب و سپس بر روی گزینه 

 
 

  



زیرا در این بازه است که . نکته بسیار مهم، تاریخی است که باید برای شروع و خاتمه انتخاب کنید. صفحه زیر باز می شود   

اگر افرادی وجود دارند . پس از آن شیفت مورد نظر را انتخاب و بر روی گزینه تایید کلیک کنید. یابد شیفت به فرد اختصاص می

کنند برای آنها لازم نیست شیفت تعریف کنید فقط در قسمت اعمال  ند جدول زمانی استفاده میکه شیفت نامنظم دارند و از چ

 .خودکار جداول زمانی زمان بندی های مورد نیاز را انتخاب کنید

 
 

  



 :  های موقت شیفت

کند،  شود که بخواهید برای فردی علاوه بر شیفتی که هم اکنون دارد و طبق روال عادی از آن استفاده می شیفت موقت زمانی استفاده می   

یعنی وقتی همزمان هم شیفت عادی و هم شیفت موقت . شیفت موقت نسبت به شیفت عادی فرد اولویت دارد. شیفتی بصورت موقت بدهید

 .شود محاسبات بر اساس شیفت موقت انجام میداشته باشد، 

خواهید شیفت را اختصاص  سپس بازه زمانی که می. زنید های موقت، شما فرد مورد نظر را از قسمت بالای فرم تیک می در صفحه شیفت   

 .را بزنید های موقت نمایش شیفتسپس دکمه . کنید دهید را نیز مشخص می

 

 :وقت وجود داردسه حالت برای اختصاص شیفت م   

در این حالت اختصاص . دهد مانند شکل فوق تمام روزهای بازه انتخاب شده را پشت سرهم نمایش می :های پرستاری شیفت -1

 .شیفت بصورت روز به روز خواهد بود و امکان انتخاب همزمان روزها و انتساب شیفت وجود ندارد

  



چند نفر که وضعیت .گروهی و همزمان برای چند نفر استاین بخش برای انتساب شیفت بصورت  :شیفت موقت گروهی -2

 .روید می شیفت موقت گروهیکنید و به تب  های آنها یکسان است انتخاب می شیفت

 

به این . کنید سپس روی روز مورد نظر خود کلیک راست کرده و از قسمت اضافه کردن شیفت موقت، جدول زمانی خود را انتخاب می

 .یابد اید در روز انتخاب شده، شیفت تخصیص می افرادی که تیک زدهترتیب برای همه 

  



توانید بر  دهد و شما می در این حالت رکوردها و شیفت عادی فردی که تیک زده اید را نمایش می :شیفت موقت براساس تردد -3

است زیر ستون همانطور که در شکل مشخص . اساس ترددی که فرد داشته است شیفت موقت را به وی اختصاص دهید

های موقت ، روزی که از شیفت عادی استفاده می کند با رنگ سفید و روزی که شیفت موقت داده شده است با رنگ قرمز  شیفت

 .نمایش داده شده است

 

  



 اختصاص قوانین

 .باشد این بخش برای اختصاص قوانین به چارت سازمانی یا اشخاص می   

، از بالای صفحه چارت سازمانی را انتخاب کنید و از قسمت پایین با زدن دکمه اضافه، قانون مورد اختصاص قوانین به قسمت  در بخش    

باشند، اعمال  در این صورت این قانون برای تمام افرادی که در آن بخش مشغول به کار می. نظر را به آن بخش چارت تخصیص بدهید

 .شود می

 

  



 به پرسنلاختصاص قوانین 

وقتی در پایین صفحه . از بالای صفحه فرد مورد نظر را تیک بزنید. باشد این بخش برای اختصاص قوانین بصورت مجزا برای هر فرد می   

 .پس از زدن تیک فرد هیچ اطلاعاتی نمایش داده نشود یعنی برای این فرد هیچ قانون شخصی اختصاص داده نشده است

 

 .شود پنجره زیر باز می. دکمه اضافه را بزنید   

 

اید  را انتخاب کنید از قانونی که به چارت سازمانی داده قسمتاگر .دهد در قسمت نوع قانون انواع قوانینی که وجود دارد را نمایش می   

کند و به همین ترتیب اگر  داده شد استفاده می اگر شخصی را انتخاب کنید از قوانینی که قبلا در قسمت تعریف قانون توضیح. کند تبعیت می

 .جدول زمانی را انتخاب کنید از قانون مشخص شده در جدول زمانی خود تبعیت می کند

 .شود در نهایت پس از تایید، قانون به شخص اختصاص داده شد و محاسبات براساس آن انجام می   



 درج تردد

کنید و از قسمت پایین هم تاریخ ، زمان و نوع رکورد  از قسمت بالا فرد را انتخاب می. است این قسمت برای درج رکوردهای فراموش شده   

 .شود رکورد برای وی درج می. زنید را مشخص کرده و درج تردد را می

ان تیک زده و توانید تمام افراد را همزم خواهید یک نوع رکورد برای یک ساعت مشخص برای تعدادی از افراد درج کنید می چنانچه می   

 .درج را انجام دهید

 

  



 درج مرخصی و ماموریت روزانه

 خروج روزانه 

در . برای این منظور از قسمت بالای فرم شخص را تیک بزنید. باشد می( مرخصی و ماموریت)این بخش برای درج انواع خروج روزانه 

را زده و اقدام به درج نوع خروج اضافه دکمه . دهد هایی که قبلا ثبت شده است را نیز نمایش می این هنگام در نمودار پایین صفحه خروج

 .خود کنید

 

 

  



سپس نوع . کنید که نوع خروج مرخصی است یا ماموریت در این فرم ابتدا مشخص می. شود پنجره زیر باز می اضافهبا زدن دکمه 

 .مرخصی یا ماموریت و باقی موارد را مشخص کرده و تایید را بزنید تا ثبت شود

به این علت است که . دهد یش میرا نما "مانده مرخصی شما به پایان رسیده است"گاهی در این مرحله پس از زدن دکمه تایید، پیغام 

 .فرد از مقدار مجاز تعیین شده مرخصی خود استفاده کرده است و اجازه درج بیشتر از این مقدار را ندارد

 

 

 حق مرخصی و ماموریت 

یت بیشتری گیرد، مقدار مرخصی یا مامور زمانی که بخواهیم به فردی علاوه بر مقدار مجاز سالانه که در ابتدای سال به وی تعلق می

پنجره اضافه با زدن دکمه . کنید های قبل را به مقدار مرخصی وی اضافه کنید از این بخش استفاده می اعطا کنید، یا بخواهید مانده سال

عکس عمل فوق را انجام بازخرید . توانید مقدار مورد نظر خود را به مرخصی یا ماموریت شخص اضافه کنید شود و می ای باز می

 .کند نی مقدار وارد شده را از مانده شخص کم مییع.دهد می

 



 صدور مجوز کسرکار

با دادن مجوز کسر کار مقدار کسر کار افراد به میزانی که اینجا مشخص شده . این بخش برای دادن مجوز اصلاح مقدار کسر کار افراد است   

به عنوان مثال اگر به شخصی یک ساعت و سی دقیقه مجوز داده شود و آن شخص در طول روز دو ساعت کسر کار . است، کم خواهد شد

 .شود دقیقه کسر کار نهایی برای او منظور می 31مجوز از کسرکار واقعی وی کم و مقدار  داشته باشد، مقدار

تاریخ شروع و پایان مجوز را هم . سپس مقدار مجوز را وارد کنید. را زده و فرد یا افراد را انتخاب کنیداضافه  برای دادن مجوز، دکمه    

 .انتخاب شده معتبر خواهد بود مقدار مجوز در طول تاریخ. مشخص کرده و ذخیره کنید

 
  



 ویرایش تاخیر و تعجیل

بدین صورت که اگر فرد یا گروهی از افراد به علت موجهی تاخیر یا تعجیل . توانید تاخیر و تعجیل گروهی را اصلاح کنید در اینجا می   

ویرایش کردند و نیاز به اصلاح آن بود به این صفحه مراجعه کرده و آن فرد یا افراد را انتخاب کرده تاریخ را مشخص کنید و بر روی گزینه 

 .کنیدکلیک  تعجیلیا  تاخیر

 
  



 رکورد تردد

برای مشاهده رکوردها شخص را از منوی بالا انتخاب کرده و پس از انتخاب بازه تاریخی و انتخاب دستگاه مد نظر، نمایش . باشد پرسنل می( محاسبه نشده )این بخش برای مشاهده جزئیات رکوردهای خام    

 .گزارش را بزنید

  



 کنترل یکپارچه

همین صفحه ورود ، خروج ، مرخصی ، ماموریت و یا اضافه کار ثبت در این پنجره شما با انتخاب یک فرد در یک ماه، تردد و نوع محاسبه آن تردد را مشاهده خواهید کرد همچنین این امکان وجود دارد که در    

 .کنید، این صفحه دارای چهار قسمت می باشد که به ترتیب توضیح داده خواهد شد مشاهده میهمانطور که در شکل زیر . کنید



در این صورت روزهای آن ماه در کادر دوم با رنگ . ابتدا فرد و تاریخ را از کادر اول انتخاب کرده و بر روی گزینه نمایش گزارش کلیک کنید

 . های مختلف ظاهر خواهد شد

 .شود در صورتی که در روزی ترددی ثبت نشده باشدآن روز با رنگ سفید نمایش داده می -

 . شود ده یک روز بطور صحیح باشد آن روز با رنگ زرد نمایش داده میدر صورتی که ترددهای ثبت ش -

 .شود در صورتی که در ترددهای ثبت شده یک روز رکورد نامعتبری وجود داشته باشد آن روز با رنگ صورتی نمایش داده می -

قبلا در قسمت .)شود نمایش داده می روزهایی که مرخصی یا ماموریت روزانه ثبت شده باشد آن روز با رنگ تعیین شده در انواع خروج -

 (توانید یک رنگ اختصاص دهید انواع خروج توضیح داده شد که برای هر نوع خروج می

 

 .هنگامی که یک تاریخ را از کادر دوم انتخاب کنید اطلاعات تردد آن در کادر سوم ظاهر خواهد شد که به ترتیب در ذیل توضیح داده می شود

 

 : های ثبت شده  تردد

به طور مثال در . شود همانطور که در تصویر بالا مشاهده می کنید تمامی ترددها و وضعیت و نوع محاسبه آنها در این قسمت آورده می   

کنید که تردد  در ستون عملکرد مشاهده می. ثبت شده است که همگی ورود هستند 11:13و  8:42،  3:11تصویر سه تردد در زمان های 

به علت اینکه در این تاریخ یک رکورد نامعتبر وجود دارد رنگ این . را نامعتبر و سومی را خروج در نظر گرفته است اول را ورود ، دوم

 .روز در کادر دوم صورتی شده است

 

 :ترددهای ورود و خروج 

افزار فقط یک ورود و یک خروج را معتبر می بیند که آن را در این قسمت با عنوان  اگر تعداد زیادی رکورد وجود داشته باشد نرم   

 .دهد نشان می خروج نهاییو ورود نهایی 

 

 :مرخصی 

 دهد اگر در این تاریخ مرخصی وجود داشته باشد آن را در این کادر نشان می   

 

 : ماموریت 

 .دهد در این تاریخ ماموریت وجود داشته باشد آن را در این کادر نشان می اگر   

 

 :اضافه کار

 .دهد اگر در این تاریخ اضافه کار وجود داشته باشد آن را در این کادر نشان می    

 

 :کسر کار 

 .دهد اگر در این تاریخ کسر کار وجود داشته باشد آن را در این کادر نشان می    

 

همچنین در قسمت پایین کادر اول سه گزینه وجود دارد که به . ـهارم شما گزارشی از وضعیت این روز را مشاهده خواهید کرددر کادر چ

 :ترتیب 

 : درج تردد 

 .در این قسمت می توانید ورود ، خروج ، مرخصی ساعتی و یا ماموریت ساعتی ثبت کنید   



 : درج خروج روزانه 

 .مرخصی و یا ماموریت روزانه ثبت کنیدتوانید  در این قسمت می

 

 : ویرایش اضافه کارها 

/ توانید اضافه کار قبل و بعد از شیفت ، اضافه کار ثابت و یا تاخیر کنید در این قسمت می همانطور که در تصویر زیر مشاهده می   

 .تعجیل ثبت کنید

کار بعد  دقیقه اضافه 13به عنوان مثال در شکل فوق شخص .شود شود جایگزین مقادیر قبلی می مقادیری که در این بخش وارد می   

اید  کار بعد شیفت را تغییر داده و ساعت دلخواهی وارد کنید، مقداری که اینجا وارد کرده اگر در فرم زیر مقدار اضافه. شیفت دارد

 .شود میجایگزین مقدار قبلی 

 

 

  



 گزارش جدولی

جهت مشاهده گزارش کافیست . توانید از این قسمت استفاده کنید های تعریف شده می جهت نمایش گزارش پرسنل طبق قوانین و شیفت   

 :در این بخش چهار زبانه وجود دارد که به شرح زیر می باشند. پرسنل و زمان مورد نظر را مشخص کنید و سپس محاسبه را بزنید

 .شود رکورد افراد ، ساعت و تاریخ و وضعیت آن نمایش داده می :زبانه رکورد تردد   

 

  



در شکل زیر همانگونه که . شود اطلاعات این بخش با توجه به شیفتی که فرد دارد نمایش داده می. شود شود که برای هر روز فرد چه جدول زمانی استفاده می در این بخش مشخص می: زبانه شیفت   

 .باشد مشخص است کلیه موارد محاسباتی فرد با توجه به شیفت وی در این صفحه قابل مشاهده و پیگیری می

 

 



 .دهد در این بخش لیستی از انواع خروج هایی که فرد در بازه زمانی داشته است را نمایش می: زبانه گزارش خروج ها

 

 



 .شود در این فرم مجموعی از وضعیت فرد در بازه زمانی انتخاب شده نمایش داده می :زبانه مجموع

 

 



 وضعیت پرسنل

خواهید وضعیت آنها را  برای این کار شما افرادی که می. دهد در این بخش گزارشی از وضعیت پرسنل در روز و ساعت تعیین شده ارائه می   

خواهید  مثلا اگر می. زنید خواهید در گزارش نمایش داده شود را تیک می در کادر میانی مواردی که می. زنید مشاهده کنید از قسمت بالا تیک می

مثلا . کنید در نهایت تاریخ و ساعت را مشخص می. زنید فقط لیست پرسنل حاضر و غایب را مشاهده کنید، فقط همین دو مورد را تیک می

گزارش مورد  "نمایش گزارش"با زدن دکمه . خواهید وضعیت پرسنل در تاریخ مشخص شده و تا ساعت مشخص شده را ملاحظه نمایید می

 .شود نظر نمایش داده می

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 فصل سوم

 گزارشات

  



 گزارش روزانه

برای این کار شما فرد را از لیست بالای صفحه تیک زده و تاریخ را هم مشخص . شود این گزارش برای افراد بصورت روز به روز گرفته می   

اگر تنظیمات زمانبدی پرسنل به درستی انجام شده باشد و فرد . شود ،  گزارش فرد نمایش داده می"نمایش گزارش"سپس با زدن دکمه . کنید می

 .شود برای وی نمایش داده می... کار ، تاخیر، تعجیل، کسر کار و  شیفت کاری باشد، تمام موارد محاسباتی اعم از اضافهداخل 

 

  



 گزارش موارد محاسبه شده

 .دهد جمع مقادیر در بازه انتخاب شده است زنید، گزارشی که نمایش می میکنید و نمایش گزارش را  یعنی وقتی شما فرد و تاریخ را انتخاب می. این نوع گزارش حالت مجموع دارد   

  



 گزارش تاخیر و تعجیل

توانید  کنید که براساس آنها می سه نوع کسرکار را در بالای صفحه مشاهده می. باشد این گزارش برای مشاهده وضعیت کسرکار افراد می   

 . گزارش بگیرید

 

  



توانید وضعیت کسرکار افراد را بصورت روز به روز هم مشاهده  شما با زدن تیک روزانه می. گزارش بصورت پیش فرض حالت مجموع دارد   

 .نمایید

 

  



 گزارش وضعیت پرسنل

 "رکوردهای ناقص"و  "غایب"، "همه"با انتخاب حالتهای . دهد این گزارش وضعیت افراد را در بازه تاریخی انتخاب شده نمایش می   

 .میتوانید گزارش متفاوتی تهیه کنید

 

  



 ها گزارش خروج

پس از انتخاب فرد و . دهد تی نمایش میهای افراد است و لیستی از مرخصی و ماموریت های روزانه و ساع این گزارش برای نمایش خروج   

 .خواهید نمایش دهید تعیین بازه تاریخی، میتوانید مشخص کنید که چه نوع خروجی را می

 

  



 کارها گزارش اضافه

زده و مقادیر را  "نمایش گزارش"با انتخاب فرد و تعیین بازه زمانی، دکمه . کارهای افراد است این گزارش برای مشاهده وضعیت انواع اضافه   

توانید این گزارش را  می "روزانه"به صورت پیش فرض این گزارش حالت مجموع دارد و شما با زدن تیک . کار افراد را مشاهده کنید اضافه

 .بصورت روز به روز هم ملاحظه نمایید

 

  



 گزارش سالانه مرخصی

 .با انتخاب فرد و انتخاب نوع خروج میتوانید وضعیت آن نوع خروج را در طی یکسال ملاحظه نمایید. شود این گزارش وضعیت برای مشاهده وضعیت مانده مرخصی و مقدار مرخصی روزانه و ساعتی استفاده می   

 



 گزارش مانده مرخصی

همانطور که از شکل زیر مشخص است شما این امکان را دارید که . هاست باقی مانده از انواع مرخصی این بخش برای نمایش مقدار   

مقادیر "برای اینکار تیک . توانید گزارش مانده بیشتر از مقدار خاصی را بگیرید همینطور می. گزارش را بر اساس انواع خروج ها فیلتر کنید

اگر این . دهد روز را به شما نمایش می 11در این صورت تمام مانده های بیشتر از . را وارد کنید 11را زده و بعنوان مثال مقدار  "بیشتر از

 .بخش را تیک نزنید تمام مقادیر نمایش داده خواهد شد

 

  



 

 

 

 فصل چهارم

 ضمیمه

  



 مدیریت پایگاه داده

 .شود در این بخش تنظیمات مربوط به پشتیبان گیری خودکار اعمال می   

 

 

 

 

 

 

 

 .خواهید عمل پشتیبان گیری انجام شود را وارد کنید در قسمت زمانبندی، زمانهایی از شبانه روز که می -1

اگر .)خواهید فایل های بکاپ در آن ذخیره شود را وارد کنید در قسمت آدرس پوشه، مسیری از حافظه فیزیکی که می -2

را  بک اسلشاید علامت  ید، انتهای آدرسی که وارد کردهخواهید داخل یک فولدر در درایو مورد نظر بکاپ را ذخیره کن می

 (   \D:\T5_Backup :وارد کنید

 .پس از وارد کردن اطلاعات دو مرحله قبل، دکمه ذخیره تغییرات اطلاعات را ذخیره کرده تا بصورت اتوماتیک انجام شود -3

 .باشد یری و بازیابی پشتیبان بصورت دستی میگ ، برای انجام عمل پشتیبان"بازیابی پشتیبان"و  "پشتیبان گیری"دو دکمه  -4

 

  



 صدور داده های تردد

این خروجی بوسیله حافظه . )دهد تمام دستگاههای حضور و غیاب شرکت بعدپنجم، از اطلاعات افراد و ترددهای ثبت شده خروجی می   

USB توانید از صفحه صدور داده های تردد  داشته باشید می افزار اگر بخواهید یک خروجی با همان فرمت از نرم(. شود از دستگاه گرفته می

 .استفاده کنید

 
 

خواهد  Textاین امکان برای شما وجود دارد که ستونهایی که مورد نیازتان نیست را حذف کنید و یا میتوانید در فایل خروجی که با فرمت    

در نهایت مسیر فایل را مشخص کنید و با زدن دکمه صدور، خروجی . بود؛ کارکتر جداکننده را مطابق با آنچه مورد نیازتان است مشخص کنید

 .را ذخیره کنید

  



 انتخاب سمت های مجاز برای جانشین

تعدادی کارمند در زیرمجموعه خود دارد، بتواند  افزار تحت وب این امکان وجود دارد که هر شخصی که سمت مدیر دارد، یعنی در نرم   

 .برای مواقعی که حضور ندارد برای خود جانشین مشخص کند

 

 

انتخاب "سپس در قسمت . کنید سمت مدیر را انتخاب می"انتخاب سمت"در این فرم برای مشخص کردن سمت های مجاز؛ از قسمت   

با اینکار وقتی مدیر در وب . شود با تیک زدن بصورت خودکار ذخیره می. زنید تیک می هایی که مجاز هستند جانشین باشند را سمت "جانشین

رود؛ لیست کلیه پرسنلی که سمت آنها در این فرم به عنوان جانشین مجاز تیک خورده است  کند و به صفحه انتخاب جانشین می لاگین می

 .تواند جانشین خود را انتخاب کند شود و مدیر می نمایش داده می

 

  



 مشخصات اضافه پرسنل

ها  اما برخی مجموعه. باشد در صفحه اصلی پرسنل، مواردی کلی به عنوان مشخصات وجود دارد که اطلاعات پایه مورد نیاز هر سازمانی می   

بخش هر موردی در این . وجود داردمشخصات اضافه پرسنل برای رفع این نیاز، بخش . باشد نیازمند اطلاعات بیشتری برای پرسنل خود می

کنید در نهایت در منوی پرسنل، بخش مشخصات در  اطلاعاتی که در این بخش اضافه می. توان اضافه کرد باشد را می که مدنظر مجموعه می

 .دسترس خواهد بود

 

مشخصات اضافه در های متفاوتی برای مقداردهی  یعنی روش. همان طور که در شکل فوق مشخص است، نوع داده حالات مختلفی دارد   

 :اختیار کاربر قرار گرفته است که توضیح آن به این صورت است

  



 .شود توسط کاربر بصورت دستی وارد می( چه عدد چه حروف)در این نوع مقدار مورد نظر: نوع داده رشته کارکتر 

 

 

  



هستند و فقط برای افراد مختلف از لیست برای حالاتی است که داده ها شامل مقادیر ثابت برای افراد : نوع داده چند مقداری 

توانید مقادیر مورد  شود که می شود، جدولی اضافه می وقتی حالت چند مقداری انتخاب می. شود موجود مقدار انتخاب و ذخیره می

 .نظر خود را در آن اضافه و ذخیره کنید

 

 

 .شود رسنل نمایش داده میکنید بصورت منوی کشویی در مشخصات پ اطلاعاتی که در این بخش وارد می

 



  



 ...(مانند تاریخ ازدواج.)نوع داده تاریخ برای ورود اطلاعاتی از نوع تاریخ است 

 ...( مثل تاهل، کارت پایان خدمت یا )شود که یا وجود دارد یا خیر  اطلاعاتی را شامل می: نوع داده تیک مارک 

 .هر دو مورد فوق در شکل زیر نمایش داده شده است

 

 

 

 :نکته*

را بزنید این مورد بصورت فیلتر جستجو در گزارشات اضافه  "فیلتر جستجو "هنگام ایجاد مشخصات اضافه پرسنل چنانچه تیک  

 .توانید براساس این مشخصات افراد خود را فیلتر کرده و گزارش گیری نمایید یعنی شما می. شود می

  



 USBمدیریت اطلاعات 

 فراخوانی تردد 

افزار و دستگاه از طریق شبکه امکان پذیر نباشد، اطلاعات از طریق حافظه فلش به دستگاه  چنانچه امکان برقراری ارتباط بین نرم 

افزار بارگذاری  هم میتوانید ترددها را از دستگاه به روی نرم. کنید استفاده می USBبرای این کار از منوی مدیریت اطلاعات .منتقل خواهد شد

 .اطلاعات پرسنل راکنید هم 

روی قسمت فراخوانی تردد با انتخاب فایل فراخوانی شده ترددها از روی دستگاه را انتخاب کرده و خواندن اطلاعات از فایل را 

 . شود افزار کپی می رکوردها از فایل روی نرم. زنید می

های خارج از پایگاه داده نیز افرادی هستند که  شناسه. شود افزار نمایش داده می اطلاعات فراخوانی شده روی نرم Logدر قسمت 

افزار دریافت شود می  خواهید اطلاعات این اشخاص روی نرم اند و اگر می افزار تعریف نشده روی دستگاه وجود دارند ولی روی نرم

 .بایست آنها را در لیست پرسنل اضافه کرد

 

  



 پرسنل 

توانید فایلی از پرسنل  افزار فراخوانی کنید و هم می روی دستگاه را روی نرم توانید پرسنل فراخوانی شده از در این بخش هم می

 .افزار ایجاد و روی دستگاه بارگذاری کنید موجود روی نرم

خواندن اطلاعات از فایل  برای خواندن اطلاعات فراخوانی شده از روی دستگاه که داخل حافظه فلش ذخیره شده است، دکمه   

 .شود افزار فراخوانی می پرسنل از روی حافظه فلش به روی نرم. فایل را انتخاب کنیدمسیر . را بزنید

سپس . افزار را به دستگاه منتقل کنید، از قسمت بالای صفحه پرسنل خود را تیک بزنید اگر بخواهید اطلاعات پرسنل داخل نرم   

توانید روی دستگاه بارگذاری کرده و اطلاعات پرسنل  ند که میک فایلی ایجاد می. را بزنیدایجاد فایل از پرسنل انتخاب شده دکمه 

 .را روی دستگاه ببینید

 
  



 مشخصات دستگاه

  اطلاعات دستگاه    

در کادر بالا و اطلاعاتی از قبیل تعداد کاربر ، تعداد مدیر ، ظرفیت رکورد ... در این صفحه اطلاعات دستگاه از جمله مدل ، شماره سریال و   

 .دتوانید اطلاعات دستگاه را مشاهده کنی که با انتخاب دستگاه و کلیک کردن بر گزینه خواندن می. در کادر پایین نمایش داده می شود... و

 

  



 : عملیات ساده 

 .ای بر روی دستگاه داشته باشید افزار عملیات اجرایی ساده در این قسمت شما می توانید از طریق نرم

 . هنگامی که بر روی این گزینه کلیک کنید دستگاه ریست می شود :راه اندازی مجدد 

یعنی بوسیله این گزینه . دستگاه به کاربران عادی تبدیل خواهند شدهنگامی که بر روی این گزینه کلیک کنید تمامی مدیران : حذف مدیران 

 .می توانید رتبه مدیران را حذف کنید

 .بوسیله این گزینه می توانید ساعت دستگاه را با ساعت کامپیوترتان همزمان کنید :همزمانی با ساعت سیستم 

 .ک می کندکلیه ترددهای موجود روی دستگاه را بطور کل پا: حذف همه ترددها 

 .با کلیک بر روی این گزینه تمامی رکوردها و کاربران دستگاه پاک می شوند :حذف همه اطلاعات 

 . بوسیله این گزینه می توانید تاریخ و زمان دستگاه را تغییر دهید :تنظیم ساعت 

 .تنظیم کنید بوسیله این گزینه می توانید تغییرات ساعت کشور را بر روی دستگاه :تغییر اتوماتیک ساعت 

افزار ترددهای ثبت شده در محدوده زمانی تعیین شده را از روی دستگاه پاک  هنگامی که بر روی این گزینه کلیک کنید نرم :حذف ترددها 

 .می کند

 

  



 : بیومتریک 

در این قسمت با کلیک بر روی گزینه خواندن می توانید تنظیمات دستگاه را در تب های موجود مشاهده کرده ودر صورت نیاز آنها را نیز    

 .تغییر دهید

در اول این که اثرانگشت را با تمام اثرانگشتهای موجود . های حضور و غیاب به دو صورت شناسایی اثر انگشت انجام می دهند دستگاه   

گفته و دوم این که اثر انگشت را فقط با اثر انگشت ثبت شده برای شناسه مورد نظر  N:  1دستگاه مقایسه می کند که به این نوع شناسایی 

 . گفته می شود 1:1تطبیق می دهد که به این نوع شناسایی 

 .است 21را تعیین کنید که حد متوسط آن  1:1لت در این قسمت شما می توانید درصد حساسیت شناسایی اثرانگشت در حا :1:1آستانه    

 31را تعیین کنید که حد متوسط آن  N:1در این قسمت شما می توانید درصد حساسیت شناسایی اثرانگشت در حالت  :  N:1آستانه    

 .است

زمانی است که دستگاه در کمتر از زمان تعیین شده از تایید چند رکورد یک فرد، فقط رکورد اول را در حافظه خود ذخیره   :زمان فیمابین    

 .می کند

  standbyزمانی است بر حسب دقیقه، که در حالی که در مدت این زمان از دستگاه استفاده ای نشود دستگاه به حالت : زمان استراحت    

 .رود می

توان  بنابراین با این کارتها می. این قابلیت را دارند که اثرانگشت و شناسه را روی آنها بارگذاری شود  Mifareکارتهای : ه کارت ذخیر   

 .به شرطی که گزینه ذخیره کارت الزامی است تیک دار نباشد. هایی که کاربر برایشان تعریف نشده تردد ثبت کرد روی دستگاه

 



 : عملیات پیشرفته 

افزار عملیات اجرای پیشرفته تری نسبت به عملیاتی که تاکنون توضیح داده شده  بر روی دستگاه  این قسمت شما می توانید از طریق نرم در

 .داشته باشید

o  توجه داشته درصورت تنظیم اشتباه در این قسمت امکان اشکال در عملکرد دستگاه وجود دارد بنابراین توصیه می شود بدون

 . کارشناسان شرکت از گزینه های این صفحه استفاده ننماییدهماهنگی با 

 .در این قسمت با کلیک بر روی گزینه خواندن می توانید تنظیمات دستگاه را در فیلد های مورد نظر مشاهده کنید

 

IP  :  در این قسمت می توانیدIP  دستگاه را تنظیم کنید. 

 توانید الگوریتم شناسایی اثر انگشت را تغییر دهید  با این گزینه می :الگوریتم 

 .توانید سکتور ذخیر اطلاعات بر روی کارت مایفر را تغییر دهید با این گزینه می :سکتور 

بدین صورت که شناسه و شماره انگشت مورد نظر را وارد کرده و بر . توانید اثر انگشت تعریف کنید در این قسمت می :تعریف اثر انگشت 

 .حال انگشت خود را روی سنسور اثرانگشت دستگاه قرار دهید. ی گزینه تعریف اثر انگشت کلیک کنیدرو

 .در این قسمت می توانید تغییراتی در کلیدهای عملیاتی روی دستگاه انجام بدهید :تغییر کلید 

 .عملیات ورود را انجام می دهد 1با کد   1به طور مثال به صورت پیش فرض کلید 

 



گزارشساخت   

قسمت گزارش ساز در برنامه حضور و غیاب سازمانی برای طراحی و ساخت گزارشاتی ست که مورد نیاز کابران هست ولی بصورت پیش 

 .برای توضیح این قسمت ابتدا به شرح موارد پایه ای ساخت گزارش میپردازیم. فرض داخل برنامه وجود ندارد

 پارامترها:  

. کلیه مفاهیم مطرح شده در حضور و غیاب در قالب پارامتر در اختیار کاربر قرار داده شده است. اقلام محاسباتی در گزارش هستند

بصورت  کسرکاربه عنوان نمونه مفهوم . شود برای ساخت گزارش از پارامترها به تنهایی یا بصورت ترکیبی از پارامترها استفاده می

تواند با توجه به گزارش خود هر یک از  کاربر می. در اختیار کاربر قرار گرفته است جیل و طول تایید شده کسرکارتاخیر، تعپارامترهای 

این مقادیر را به تنهایی در ستونهای جدا نمایش دهد یا یک ستون کلی با نام کسر کار ایجاد کرده و جمع این سه پارامتر بعنوان کسر 

 :واع گوناگونی دارند که در اینجا شرح آنها می آیدپارامترهای ان. کار در نظر گیرد

 

o باشد هر یک از مفاهیم حضور و غیاب بصورت یک پارامتر در برنامه در اختیار کاربر می :پارامترهای برنامه. 

 

  



o جداول زمانی تعریف شده در برنامه بصورت دسته ای دیگر از پارامترها در اختیار کاربران قرار گرفته است :جداول زمانی .

چنانچه فردی : به عنوان مثال این مورد. شود که بخواهیم محاسباتی براساس جدول زمانی انجام دهیم برای زمانی استفاده می

در . کار دو برابر محاسبه شود در اینصورت روزهای زوج برای وی اضافهکند  استفاده می 1در هفته از جدول زمانی شماره 

 .شود این حالت شرطی در نظر گرفته شده که براساس جدول زمانی شخص سنجیده می

 

  



o مانند حالت قبل . انواع خروج های تعریف شده در برنامه در دسته جداگانه ای برای محاسبات لحاظ شده است :انواع خروج

اگر مقدار مرخصی استحقاقی فرد در یک ماه : به عنوان مثال. این بخش برای محاسباتی است که ملاک نوع خروج فرد باشد

 .مرخصی وی کسر شودروز بیشتر شود، در این صورت یک روز از مانده  4از 

 

  



o ممکن است پارامترهای موجود در برنامه . بخش مهم پارامترها ، پارامترهای ساخته شده توسط کاربر است :پارامترهای کاربر

به عنوان مثال بخواهد . نیاز کاربر را مرتفع نسازد یا کاربر در گزارش خود احتیاج دارد ضریبی از یک پارامتر را استفاده کند

که مقدار  "کار آزاد اضافه"در چنین حالتی مقدار پیش فرض . محاسبه شود 1.4کار در روزهای جمعه با ضریب  اضافه

 .کار آزاد را خودش بسازد کار در روز تعطیل را برمیگرداند مورد استفاده نخواهد بود و شخص باید پارامتر اضافه اضافه

و زدن دکمه ویرایش فرمول،  "اضافه"انتخاب کرده و با زدن دکمه  در چنین حالتی از منوی گزارشات، تعریف پارامترها را

 . اقدام به ساخت پارامتر خود کند

 

  



 .شود در پنجره باز شده لیستی از تمام پارامترهای موجود دربرنامه نمایش داده می

 .کند اضافه می فرمولرا در قسمت  1.4را انتخاب کرده و عدد ضرب در  "کار آزاد طول تایید شده اضافه"کاربر پارامتر 

 

 .شود و ذخیره ، پارامتر ایجاد میتایید در نهایت با زدن دکمه 

  



o باشد توابع برای انجام تغییراتی خاص همراه با شرط یا مقایسه بین مقادیر می :توابع. 

 iifتابع 

 :ساختار کلی

{iif}(a,operator,b,True Value,False Value) 

 .گرداند کند و اگر نتیجه مقایسه درست بود یک مقدار و اگر غلط بود مقدار دیگر را برمی دو مقدار را مقایسه می: توضیح

بدهد در  غیر این صورت نمایش  4ساعت داشت مقدار کارکرد را عدد  3اگر فردی یک روز مرخصی ساعتی بیشتر از : مثال

 .کارکرد واقعی را نمایش دهد

بنابراین فرمول به صورت زیر . باشد می [pleave]و پارامتر مرخصی ساعتی   [pwt]با توجه به لیست پارامترها، پارامتر کارکرد 

 :خواهد بود

{iif}([pleave],>,3,4,[pwt]) 

کنید این پارامتر را در ستون کارکرد قرار  ابراین در گزارشی که طراحی میبن. این پارامتر برای محاسبه کارکرد فرد ساخته شده است

 .دهید تا محاسبه کارکرد بر اساس این پارامتر انجام گیرد می

 maxتابع 

 :ساختار کلی

max(x,y) 

 .گرداند دو مقدار را مقایسه کرده و مقدار بزرگتر را به عنوان خروجی برمی: توضیح

 minتابع 

 :ساختار کلی

min(x,y) 

 .دو مقدار را مقایسه کرده و مقدار کوچکتر را به عنوان خروجی برمی گرداند: توضیح

 constlenتابع 

 :ساختار کلی

{Constlen}(value,format) 

گیرد با توجه به ساختاری که در آن تعریف شده  یعنی مقداری که در این تابع قرار می. تابعی است برای تعیین فرمت خروجی

 .دهد خروجی میاست 

 

{Constlen}(123,11111)=11123 



 ToTimeتابع 

به . چون مقادیر پارامترها به صورت پیش فرض برحسب صدم ساعت است. برای تبدیل مقدار به فرمت ساعت و دقیقه است

بصورت این فرمت برای این است که بتوان گزارش را . دهد نمایش می 3.31دقیقه را بصورت  41عنوان مثال سه ساعت و 

 : ساختار کلی بصورت زیر است .خروجی های حقوق و دستمزد استفاده کرد

ToTime(x) 

 ToTimehhmmتابع 

 .برمیگرداند 1341را بصورت  3:41یعنی . بر میگرداند( کولن: )عدد را به فرمت ساعت ولی بدون علامت  

 

 طراحی گزارش

در این فرم موارد مورد نیاز در طراحی گزارش کنار هم قــرار داده . رسد بعد از ساخت پارامترهای مورد نیاز، نوبت به طراحی گزارش می   

. را زده و پس از وارد کردن نام گزارش، یک بار آن را ذخیره کرده تا گزارش ایجاد شود جدیدبرای ایجاد یک گزارش جدید، دکمه . شود می

 :مراحل طراحی گزارش به ترتیب زیر است. زنید رای ادامه طراحی مجدد ویرایش را میسپس ب

اینکه چه مواردی قرار است در گزارش نمایش . این بخش برای اضافه کردن پارامترهای مورد نیاز در گزارش است : داده های گزارش -

 .شود از لیست پارامترها انتخاب و ذخیره می. داده شود

 



در این صفحه یک بار دکمه . در واقع این بخش نحوه نمایش گزارش را تنظیم می کند. برای اضافه کردن ستون های گزارش است: جداول

ستون های "در این حالت، دکمه . زنیم سپس مجدد ویرایش را می. شود با این کار کادر گزارش ایجاد می. اضافه را زده و سپس ذخیره میکنیم

.رویم می های جدول گزارش ستوناین دکمه را زده و به صفحه . ودش فعال می "جدول گزارش  

 

. پهنا عرض ستون داخل گزارش است. پهنا را وارد کنید. نام ستون را وارد کنید. کنید در این بخش ستونهای موجود در گزارش را اضافه می

 .مرحله قبل اضافه نمودیدهای گزارش است که در  این لیست همان داده. مقدار را از لیست انتخاب کنید

 .تمام ستونهای گزارش را به ترتیب نمایش وارد و ذخیره کنید

  



مثل اضافه کردن تاریخ یا شماره در گوشه گزارش یا اضافه کردن هدر بالای گزارش از . برای اضافه کردن متن به گزارش است :متن ها -

 .شود این بخش استفاده می

شرطی که در اثر برقرار بودن آن گزارش فیلتر شده و مقادیری که شامل شرط . روی گزارش استبرای گذاشتن شرط  :فیلتر داده ها -

 .نیستند را نمایش ندهد

 

یعنی سطرهایی که . است فیلتر انجام شود  غایبمساوی  وضعیتشرطی که در بالا گذاشته شده است به این صورت است که اگر مقدار    

 .دهد وضعیت غایب دارند را نمایش نمی

را تیک بزنید، این فیلتر اگر صحیح بود سایر فیلتر ها را صرف نظر کرده و تنها همین را اعمال  "...صرف نظر از بقیه فیلتر ها"اگر تیک    

 .کند می

 .به گزارش است برای اضافه کردن انواع نمودار و چارت: نمودارها -

 .شمایی کلی از گزارش نمایش داده و میتوان تغییرات ظاهری گزارش را مدیریت کرد :طراحی گرافیکی -

 .شود با زدن این تیک، گزارش بصورت مجموع نمایش داده می :گزارش مجموع -

 .کند با زدن این تیک در انتهای گزارش یک سطر مجموع اضافه می :سطر مجموع -

 .کند ستونی که گزارش روی آن به صفحه بعد میرود را مشخص می: صفحهشماره ستون تفکیک  -

 .شود چنانچه به سمت های سازمانی این گزارش را دسترسی بدهیم، گزارش در نسخه تحت وب نمایش داده می :دسترسی به گزارش -

  



 نمایش گزارش

انتخاب فرد و تاریخ، از منوی کشویی گزارش ساخته شده را  با. شود کند از این بخش مشاهده می گزارشاتی که کاربر طراحی و ایجاد می   

 .زنید انتخاب کرده و نمایش را می

 
 

کار کل  اضافه. دهد نیست و مقدار واقعی پارامتر که بر حسب صدم ساعت است را نمایش می  ToTimeدر گزارش فوق کسرکار بصورت 

 .داده شده است رقمی نمایش 1با فرمت  {constlen}هم با استفاده از تابع 

  



 افزارها خروجی اطلاعات برای سایر نرم

برای این کار از قسمت بالای فرم فرد را انتخاب کرده و تاریخ را . باشد این بخش برای گرفتن خروجی از گزارشات موجود در برنامه می   

. توانید مشخص کنید که خروجی به چه فرمتی باشد می فرمتدر قسمت . ، گزارش را انتخاب کنیدنام گزارشاز قسمت . نیز مشخص کنید

 .در نهایت با زدن دکمه صدور خروجی را تولید می کند. ، فرمت مورد نظر را انتخاب کنید جدا کنندههمچنین از قسمت 

 
  



 گردش کار 

افزار بصورت پیش فرض گردش  در نرم. گیرد و نحوه گردش کار را مشخص میکند افزار تحت وب مورد استفاده قرار می این بخش در نرم   

های سازمانی،  یعنی هر فردی که درخواست خود را ارسال کند با توجه به جایگاه وی در چارت سمت. کار برحسب چارت سمت هاست

 پس از تایید مدیر، درخواست ثبت شده و در گزارش شخص نمایش داده. رسد درخواست او یک سطح بالاتر رفته و به دست مدیرش می

 .شود می

در این فرم شما آن بخش از چارت سمت ها . کنید خواهید گردش درخواست ها طبق این روال نباشد، از این بخش استفاده می ولی اگر می   

شود و  پنجره ای باز می. زنید را می+ سپس در قسمت پایین فرم علامت . کنید خواهید گردش کار متفاوتی داشته باشد را انتخاب می را که می

خواهید  اگر می. شود نام آن سمت در قسمت گردش کار نمایش داده می. کنید خواهید درخواست را تایید کند انتخاب می سمتی که میشما آن 

 .کنید دهید و سمت دوم را نیز انتخاب می دو مرحله درخواست ها گردش داشته باشند، مجدد همین کار را انجام می

 .یمکن این بخش را با ذکر مثالی تکمیل می   

یعنی درخواست ها پس از تایید توسط سرپرست . خواهید دو تایید کننده تعریف کنید فرض کنید برای سمت کارمند ، مانند شکل زیر، می   

 .به دست کارشناس ارشد رسیده و پس از تایید وی ، نهایی شود

 
 

  



 .کنیدبدین منظور در صفحه گردش کار ، از چارت بالای صفحه روی کارمند کلیک 

 

 .را زده و در پنجره باز شده ابتدا سرپرست را انتخاب و تایید را بزنید+ سپس دکمه 



 

 :فرم زیر بصورت زیر خواهد شد

 



 .را زده و این بار کارشناس ارشد را انتخاب کنید+ سپس برای انتخاب تایید کننده دوم، مجدد علامت 

 

 : شود این بار سمت دوم هم در فرم زیر اضافه می



 

ترتیب سمت ها از . شود تایید می ابتدا توسط سرپرست و سپس توسط کارشناس ارشدگوید که برای سمت کارمند، درخواست ها  این حالت می   

 .بالا بیان کننده تاییدکننده اول است

 ... (مرخصی ، ماموریت ، درج تردد و .)این روال برای کلیه درخواست ها باید تکرار شود   

 


